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Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: Υπηρεσία υπαγόµενη στο ∆ήµαρχο 

∆ιεύθυνση:  

Τµήµα: Αυτοτελές Τµήµα ∆ηµοσίων και ∆ιεθνών Σχέσεων.  

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): 
O Προϊστάµενος του Αυτοτελούς Τµήµατος ∆ηµοσίων & 

∆ιεθνών Σχέσεων 

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):  

Τίτλος θέσης: 
Υπάλληλος Αυτοτελούς Τµήµατος ∆ηµοσίων & ∆ιεθνών 
Σχέσεων/ Γραφείο Τύπου/Αρµόδιος Αποδελτίωσης & 
Ενηµέρωσης. 

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ, ΤΕ, ∆Ε 
 
 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

Κύρια καθήκοντα:  
1. Καθηµερινή αποδελτίωση του ηµερησίου, εβδοµαδιαίου και περιοδικού τύπου. 

2. ∆ιανοµή αντιγράφων στη διοίκηση.  

3. Παρακολούθηση ιστοτόπων σχολιασµού (blogs) πολιτικού και γενικού περιεχοµένου και ενηµέρωση του 

γραφείου ∆ηµάρχου και της διοίκησης.  

4. Παρακολούθηση ραδιοφωνικών  και τηλεοπτικών εκποµπών ειδησεογραφικού περιεχοµένου.  

5. Αρχειοθέτηση αντιγράφων αποδελτίωσης και τήρηση θεµατικού αρχείου.  

6. Συµµετοχή σε οµάδες έργου και σε επιτροπές 

7. Υλοποίηση των απαραίτητων ενεργειών σε συνεργασία µε τις υπηρεσίες του ∆ήµου για την προβολή του 

έργου τους   

 
 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 
ΑΠΟ∆ΕΛΤΙΩΣΗ ΕΝΤΥΠΩΝ ΚΑΙ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ ΜΕΣΩΝ.   

 
 
Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία.  

Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία:  

Εκπαίδευση:  

Πτυχίο σχολής ΑΕΙ ∆ηµοσιογραφίας ή ΤΕΙ ψηφιακών µέσων και επικοινωνίας, ή πτυχίο ιδιωτικής σχολής 

δηµοσιογραφίας-ΙΕΚ, ή Απόφοιτος Γενικού Λυκείου. 

 
Βασικές γνώσεις:  
Γνώση προγραµµάτων Η/Υ και  βασικών στοιχείων δηµοσιογραφίας. 
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:   
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Οµαδική εργασία, επικοινωνία 
 
Ξένες γλώσσες:  
Απαραίτητη γνώση αγγλικής. 
 
Εµπειρία: Επιθυµητή η εµπειρία στο τοµέα δηµοσιογραφίας  
 

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση. 

Ο Προϊστάµενος 
του Αυτοτελούς Τµήµατος: 

 
 

 (Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης) 

Ο ∆ήµαρχος  
 

 (Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης) 

 

 


